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1. оБщиЕ положЕни.'I

t.lНастояЩиеПравилаВнУтреНII9готрУдоВогораашорядкаразрабоТаЕыВсоотВ9ТсТВии
с требовалrиями трулового *оо.п.u'-ЬЪ.i"ii.поа ФеДеРаЦИИ И ИЕЫМИ Д9ЙСТВУЮЩИМИ

законодатепьЕымиИнорМатиВ-но..праВоВымиактами'опр*л.п''отвнУгренвийтрУловой
распорядок дно д- ,Ц;уникоiд**, по тексту 

j орй,",&цияо работодатель) с целью

чкDеплеflИя трудовОй дисципЛиrчr, aоuaршеЕствоВаIl*о орru*,nзации труда, рационаJIьIIого

"aпопu.о*ания 
рабочего времени,

1.2. ОсновЕые термиflы и опредолеЕия:

- Рабо"одu,Ъпо * АНО ДПО УЦ <УНИК>;

- Работник - физическое лицоо состоящее в трудовьтх отIIошениях с Работодатопем;

.ТрУДоВыеотпошеЕия.отнош9ния'осноВанны9насоглilIIеЕиимежДУРаботником
и Работодателем о литIIIом выполне}Iии Работником за плату труловой фуrrкции, подчинении

работника Правилашr внугренflего трудового распорядка- Организацlи при обеспечевии

РаботодателеМУоловийтрУла,,,р.лУ.'оТреЕньD(ТрУДоВымзu*о"оДа'ельстВом'ТрУДOВыМ
договором;

.ДисциплинаТрУДа-обязатепъЕоеДл'IвсехРабоТЕикоВIIоДЧш{еЕиеIIормаI\{
поВеДения'опреДеленЕымПравиламиТрУДоВогораспоряДка'трУДоВыМДогоВором'
покаJIьныминормативlIыми акТа]\,{и Организации; 

лптЕплтт, rrнrtronMa]
- Коммерческая тайна - р**"* конфиденшиаJIьЕости ивформачии, позволяющии е9

обладатеrпо шри существующих ";;;;"*"i* обстоятельствах релиIмть доходы, избежать

неоправдаЕ"uО рчarодов, сохранитъ положеЕие на рынке товаров, работ, услуг или поJIуIить

ипую коммерческУЮ ВЬГОДУ 
___лял йбт,fiлDпг.\ frяспопялка дно дпо уц кУНИК> -

.ПраВила-ПравилаВнУtренЕеготрУДоВогорасшоряУаАн!ДПоУЦкУНИХ
локальный ,орrйuоurt ак, ОрiЙиз&ции; р.rп"r.пrируюurиИ шорядок приема на раооту,

увольЕеIIИя работниКов, ocHoBHu,. "р*u, 
об",*По*и РабоТциков, режим работы, вр9мя от_

дьгха, шрименяемые к работн"** *aр", шоощреЕия и взыскания, ответственЕость за нарушение

трудовой дисципJIиЕы, а таюкa ""оa 
вопросы рогупироВаIIия отношений с работника]\,Iи В

обществе;
1.3.НастояЩИ9ПравилараспростраЕяютсяЕаВýехРаботникоВ'состояЩихВштате

ОрганизаЦии и обязат9пьны для их безусловного исполflеtlия,

2. IIРИЕ1ЧI И УВОЛЪНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2,|.ПриемработниковнаработУВорганизаuиюиихроJIьнениепроизВоДитOя
работодатgлем, в соответствии с tруло""* *оо,п,й-росоийской Фед9рации и локаJIъными

нормативными акта}dи Организации,

2.2.РаботоДаТельобязанпотребоватьотIIостУпаюЩегонаработУгражДаЕина:
- Паспорт (иной документ, удостоверяюций личность),

.ТрУДоВУюкнижкУи(или)сВеДенияотрУДоВойДеятепьности'заисКIIючением

.пупu*u,"Jй,o Ьуооuой договор закпючается впервы9,

- ,Щокlмент, подтвержд,ro*,r . р::1:,р*'* в системо индивидуаJIьного

(персонифицироваIIflого) рета, в том 
"*", 

в форме 9лектроЕЕого документа (за

искпючением слуIая, когда прет9[Iдент_"";й;т на работу впsрвые и н9 имеет

открытого иЕдивидуаJIьного лицевого счета,), 
г военнообязанный или

- Документы воиЕского уrета, если на работу поступае1

лицо, подлежшцее призыву *чЪо*"*уо службу,

- Документ об оОрЙuч" tти и'(илп) о квалификации или IIалиами специаJIьньD(

зшаний' ослИ работниК';;;;й;tна'работу, 
no,op* требуеТ соответствующих

aпaч"u""rrьп< знаний иJIи специальной пQдготовки,

.СправкУо'*'""'-.1о".У,.,u"";.Ул"мостииjlли)фактаУгопоВного
пр..п.ло"аниялибоопрекраЩашииУголоu*о,опраспеДоВаflияIIореабилитирУющиМ
осноВани'{м'ВьЦаннУIоВУсТаноВленномпоряДке!LпоУсТановленнойформе,еслиJIицо

Z
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поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с

федеральньпrл законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) сУДиМОСТЬ,

подвергающиеся (гrодвергавшиеся) уголовному преел9дованию.
_ Справку о характере и условиях труда rrо основному месту работы - при приеМе

на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями ТРУДа.

- Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это

предусмоТрено ТруЛовыМ кодексоМ РФ, иными фелеральпыми законаNIи, указаNIи
Президента РФ и постановлениями Правительства РФ,

Прием на работу без указанньж докумеЕтOв не производится.
2.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшеств}rющих поступлеЕию на

работУ в общестВо, заN{ещаJI должносТь государСтвенной или муниципальной службы, которая

включена в пер9чеЕь, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан

сообщить работодатеJIю сведения о последнем месте службы.
2.4. В слуIltUж, предусмотренньж Труловым кодексом рФ, иными фелершlьнытrлИ

закона}4и, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный

пр9дварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
2.5, ПрИ заключенИи трудовоГо договора впервые работодаТелем офоРмJUIется трудоваJ{

книжка (за исключениеМ слуIаев, если В Qоответствии с ТК РФ, иньшt федеральным законом
трудоваJI книжканаработникане оформЛяется). В слрае, если налицо, поступающее наработу
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представлrIются в

соответстВующиЙ территориальный орган Пенсионного фоттла Российской Федерации

сведеЕия, необходимые дJIя региатрации укЕ}заншого JI}Iца в системе индивидуального
(персонифицированного) yreTa.

2.6. В слу{ае отс}тствия у лица, поступающего Еа работу, труловой книжки в связи с ее

утратой, повреждением или по иной приtмне работодатель обязан по письменному зtUIвлению

этого лиuа (с указанием причины отсугствия труловой книжки) оформить нов},ю трудовую

книжку (за исключением случаев) если в соответствии с ТК РФ, иныпц федеральным законом

трудоваJI книжка на работника не ведетQя.

2.7. Трудовые отношения между Работником и Работодателем возникают при

подпис&нии сторона]\dи трудового договора или при фактическом допуске к работе.
2.8. Работодатель закJIючает трудовые договоры о работником на неопределенный срок,

а в слr{ffIх, IIредусмотренньDI Труловьшл кодоксом РФ, иньтми фелеральными законап4и, -

срочный труловой договор. Срочньй труловой договор заключается на срок не более пяти лет,

если ипой срок не установлен Труловьш кодексоМ РФ, иньпrли фелеральныМи законаN,Iи.

2,9. Если заклпочается срочньтй труловой договор, то в него обязательно включается

усJIовие о сроке его действия и обстоят9льотвах (причинах), послуживших основаЕием длrI его

заключения в соотвеТствии с Труловьтм кодексом РФ или иЕым федеральным законом.

2.10. ЕслИ в трудовоМ договоре условие о сроке его дейстВия отсугсТвует, то трудовой

договор зЕlкJIючен на неопределенный срок.
2.11. Труловой договор заключается в письменной форме, составляется в двух

экземпляРах, каждьЙ из которьD( подписЫвают стоРоны. Один экземплrIр - дJUI работника,
другой - для работодателя. На экземпдяро трудового договора работодателя работник ставит

свою подпись о полуIении экземпJUIра трудового договора.
2.12. Труловой договор вступает в силу со дня его подписания работником и

работодателем, если иное не установлено Труловым кодексом РФ, другими фелеральными
закона]vи, инымИ нормативНыми rrравОвымИ актаN{и РФ илrеr трудовым договором, либо со дня

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодатеJIя или его

уполномоченного на это представитеJUI.
2.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовьtх обязанностеЙ сО ДЕЯо

определеНного труДовыМ договороМ. ЕслИ в трудовом договоре не определен день начЕUIа

рuбоr"r, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день IIосле

вступJIения такого договора в силу.
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2.14. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет rrраво

аннулировать трудовой договор.
2.15. На основании закJIюченного трудового договора издается приказ (распоряжение) о

rтриеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подшись в трехдневный срок
со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает еМУ

надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.16. При приеме на работу Работник (до подписаЕия трудового договора) знакомится поД

роспись с настоящими Правилами и локЕlJIьными нормативными актаN{и Организации,
имеющими отношение к трудовой фlъкции Работника.

2.11, При trриеме на работу лиц, которым с целью вьшолнения трудовьIх обязанностеЙ цОД

отчет передаются денежные, товарные, материальные и иные ценности длrI совершения с ними

различньD( производственньIх операций: обработки, хранения, у{ета и конТроля ИХ.

использования заключается договор о полной материальной ответственности, в соотвеТgТВИИ,

с установленным законодательством порядком.
2.18. При приеме на работу Работнику может быть установлено исlrытание

продолжительностью не более 3 месяцев (лля руководителя Организаuии и его заместителей,
главньIх бlхгалтеров и их зап.{естителей - не более б месяцев).

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не Может
превышать дв)D( недель.

В срок испытания не застIитываются тrериод временной нетрудоспособности работника и

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
Условие трудового договора об испытании не примеЕяется, если работнику в соответствии

с Трудовьшr кодексом РФ, инып.rи федеральными законаN{и нельзя устанавливать испытание
при приеме.

В период испытания на Работника распространяются положения трудоВого
законодательства и иньIх нормативньIх правовьIх актов, содержаIцих нормы трудоВого гIраВа,

коллективного договора, соглашений, локальньIх нормативньIх актов.
При неуловлетворительном результате испытания Работодатель имеет lrраво до истечения

арока испытания расторгнугь трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в

письменной форме не позднее, чем за три дня с }казанием причин, послуживших основанием

дJuI IIризнания этого Работника, не вьцержавшим испытание,
Если сроК испытаниЯ истек, а Работник продолжает работу, то он считается вьцержавшим

испытание и послед).ющее рааторжение трудового договора допускается только на общих
основаниях в соответствии с Труловьтм кодексом Росоийской Федерации.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испыта:лии означает, что Работник приIIят на

работу без испытания.
2.19. Фактический допуск Работника к работе осуществляе"Iся только после ознакоМлеНИЯ

его С настоящиМи Правилал.rи, локЕUIьнымИ нормативIIыми актЕlN{и Организации, имеющими
отношение к трудовой функции Работника, и оформления сторонами трудового ДоГОВОРа И

tIриказа о назначениина должность.
2.20. Круг обязанностейо которые выполrняет Работник по своей специальности,

квалификации, должfiости, оцределJIется трудовым договором и должностной инстрУкцией.
2,2|. В слу{ае изменения существенньн условий трулового договора, с Работником

заключается письменное соглашIение к трудовому договору, являющееся неотъемлемой его

частью.
2.22, Трудовые книжки ведутся работодателем Еа каждого работнйка, проработавшего

свыше пяти дней в Обществе, если эта работа явJUIется для работников основной, за

исключением случаев, предусмотренньж ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-

Фз.
2,23. Хранение и ведение трудовыХ книжеК осушIествЛяетсЯ в порядке, предусмотренном

действ}тощим законодательством. ответственность за ведение и хранение трудовых книжек
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возлагается на лицо, назначенное прика:tом руководителя Организации.
2.24. ПреКр4rцение трудового договора регулируется гл. 13 тК РФ и производится в

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными
законаN{и.

2.25. Работник имеет право расторгнуть труловой договор, шредуflредив об этом
работодатеJuI В письменной форме за две недели. По соглашению й.*ду Работпиком и
работодателем трудовой договор, может бытьо расторгнут до истечения срока 1rредупреждения
об увольнении.

2,26. Прекращение трудового договора оформляется IIрикiвом работодателя. С ним
работник должен быть ознакомлен под подпись. А aan' работник откiLзывается от
ознакомления или прикtLз невозможно довести до его сведения, то на приказе делается
соответствующм запись.

2.27, СрочныЙ труловоЙ договор прекращается с истечением срока его действия. О
прекращении срочного трудового договора Работпик должен быть предlтrрежден в письменной
форме не менее чем за три дня до }ъольнения.

2.28. .ЩнеМ увольнения Работника считается поаледний день его работы.
2.29, В день прекращения трудового договора Работнику в"rдаетс" трудовЕUI книжка (в

сл}чае ее ведения) или предоставJUIются сведения о труловой деятельноСir у Работодателя
(если работник в установленном законом порядке отказался от ведения труловой книжки либо
впервые был принят на работу по трудовому договору после з\.12.2о20),

сведения о труловой деятельности предоставляются Работнику способом, указанным в его
заJIвлении: на бумажном носителе, заверенЕые надлежаrцим образом, или в формеэлектронногО докр{ента, подписанного усиленной квалифицированной электронной
подIIисью. Змвление подается Работником в письменной фърме или нашравляется rто
электронной почте в порядке, предусмотренном локtlльным актом общества.

Если вьЦать трудОвую кЕиЖку или предоставить сведения о трудовой деятельности
невозможно из-за отсутствия Работника либо его отказа от их полуrения, уполномоченный
пр9дставитель работодатеJuI направляет Работнику уведомление о необходимости явиться за
труловой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте иJIи высылает работнику по почте
закtвным IIисьмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе,
заверенные надлежащим образом.

Работнику, не пол)л{ившеМу трудовую кIIижку после увольнениrI, оЕа выдается на
основании его письменного обратцения в течение трех рабочих дней со дня получения
работодателем даЕного обрапIения.

Если после увольнения Работник не получил сведения о трудовой деятельности у
работодатеJuI, они Предоставляются на основании обращения работника указанным в нем
способом: на бумажном носителе, заверенные Еадлежащим образом, или в форме электронного
документа, подIIисанного усиленной квалифицировацной электронной подписью. Срок вьцачи
- не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или
направленного на электронную почту info@ukcpoisk.ru).

Трудовые кЕижки (ЛУбликаты трудовых книжек), не полученные Работниками при
увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с требования*" о 

"*хранению, установленЕыми законодательством РФ об архивном деле.
запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании

и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Труловым кодексом РФ или иным
фелеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, шункт статьи
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона

2.30. В день увоЛьнеЕиЯ РаботникУ выплачиваются все суммы, причитающиеся от
работодатеJuI и не оспариваемые работодателем. Если в этот день Работник отсутствов€uI, то
соответстВующие суммЫ должнЫ быть вьтПлаченЫ не позднее дЕя, след},ющего за днем
предъявления уволенньrм работником требования о расчете.
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3. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКА

3.1. Работник обязан:
а) добросовесттло вьшолнять свои трудовые обязанности, возложенны9 на него

трудовым договором, должностной инструкцией и локальными нормативными актаN4и

Организации;
б) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Организации;
в) соблподать режим рабочеrо дня и трудовую дисциплину, установленные в

Организации;
г) не допускать действий, мешающих др}тим РаботникЕtI\,I выполнять свои трудовые

обязанности;
д) качественно, своевременно и точно исполнять распоряженияи указания руководства

Организации и непосредственного рщоводителя, выполнять в срок задания и поручения;
е) бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества), rrринимать меры по предотвращению ущерба, который может быть
причинен Организации;

ж) не разглашать сведения, отнесенные к конфиденциальной информации И к
коммерческой тайне в соответствии с Федеральным законом <О коммерческой тайне>;

з) соблюдать установленный порядок хранения документации, денежньIх, товарньIх,
материальньIх и иньIх ценностей Организации;

и) эффективно использовать оргтехнику и другое оборудование, экономно и

рационально использовать материально - технические средства Организации;
к) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, правилам

противоIIожаршой безопасности и санитарные нормы;
л) незамедлительно информировать непосредственного руководитеJu{ или вышестоящее

руководство обо всех слrIаlIх и признаках, свидетельств}rющих о совершаемьж ИЛИ

планируемьrх действиях, представJuIющих угрозу сохранности имущества РаботодатеJuI (в том
числе имущества третьих лиц, находящихся у Работодателя, если Работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества);
м) незамедлительно сообщать неrrосредственному рfководителю о несчастном слr{ае

на производстве, )D(удшении здоровья, связаЕного с профессиональной деятельносТЬЮ,
возникновении ситуации, предстазляющей угрозу жизни и здоровью лподей;

н) не rrозднее однойнедели с датыизменения, сообщать Работодателю о произошедпих
изменениях в своих анкетньrх и иньIх )л{етньIх данньш;

о) в случае есливьtходнаработувовремя, по каким- либо обстоятельствамневозМОЖен,
лично предyrlреждать В течение 1 часа тrосле начала рабочего дня шепосредственного

руководитеJuI о причинах невьIхода на работу;
п) при отсугствии на работе по причине болезни или }хода за большым IшIeHoM сеМЬи ,

подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка нетрудоспособности иЛИ

другими документами в день вьIхода на рабоry;
р) не шаносить своими действиями, поведением, высказываниями в рабочее и не рабочее

время ущерба престижу и реIIутации Организации.
с) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иЕЫМИ

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями,

3.2. Работникам Организации запрещается:
а) курение вне отведенньIх для этой цели мест,,

б) пребывание паработе и рабочем меQте в состоянии алкогольного, наркотичоскОГО ИЛИ

токсического опьянениJI;
в) ис11ользоВание В песлужебньж целJIх персональньD( комшьютеров, прогрtlN{много

обеспечепия, оргтехники и другого оборулования;

о
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г) просмотр содержания интернет - сайтов, тематика которьж не отвечает содержанию
выIIолня9мьrх служебньuс обязанностей;

д) использование электронной почты дJIr{ пересылки и полrIения црогрttп,{много

обеспечения;
е) ведение междупародЕых и междугородЕих телефоrrньuс переговоров в дичньIх цеJIIIх;

ж) создани9 и храfiение документов, сOдержащих конфиденциальную информацию, на
незащищенньD( дискм персональньD( компьютеров и катапогах сервера;

з) саN{остоятельное изменение прав сетевого доступа к информационным р9сурсам
Организации;

и) отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью тrредставитедr{м СМИ,
касающиеся деятельности Организации, без предварительного согласоВания с

непосредственным руководителем.

3.3. Работник им9ет право:
а) на закJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иныМи

федератrьными законаN4и и локальными нормативными актап,Iи ОрганизаЦии ;

б) требовать от РаботодатеJuI предоставления ему работы, обусловленной трудОвыМ

договором;
в) на полЕую и достоверную информадию об условиях труда и требованиях охрЕtны

труда на рабочем месте;
г) запрашивать и поJryчать в усташовленном порядке от непосредственньIх

руководителей и подразделений Организации необходимые для исполнения должностньIх
обязанностей информацию и документы;

д) на своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответстВии с

трудовым договором;
е) полуqать информачию о системе опJIаты, порядке и размерах своего материЕrльного

возЕаграждения, а также предоставJuIемьIх компенсаций и льгот, установленЕьж в Обществе;

ж) у{аствовать в конкурсе (при их проведении) на замещение BaKaHTHbIx, в тоМ ЧиСле

вышестоящих должностей;
з) на профессиональную подготовку, п9реподготовку и повышение квалифиКаЦИи,

включаJI обучение новым профессиям и сшециальностям;
и) наотдьж, обеспечиваемьй установлени9м нормttJIьной продолжительностирабочеГО

времени, а дJu{ отдельньIх категорий работников сокращенного рабочего времени,

предоставJIения еженедельньж вьжодньж дней, праздцитшьD( нерабочих дней, оплачиваемьж

ежегодньD( отпусков и дополнительньIх отпусков в соответствии с Труловым кодексом
Российской Федерации;

к) на разрешение индивидуальньIх и коллектившьD( трудовьIх споров в порядке,

устаIIовленном законодательством Российской Федераuии;
л) на возмещение вреда, причинёнrrого Работнику, связавноЙ с исrтолнениеМ ИМ

трудовьгх обязанностей, и компеЕсацию морального вреда в порядке, устаIIовленном
зtlконодательством Российской Федерации;

м) на обязательное социальное страхование в соответствии с законодательСТВОМ

Российской Фелераuии;
п) знакомиться о материаJIа]\{и личного дела, результатаN4и оценки, отзывами и дрУгимИ

материала]\{и о своей деятельности;
о) на защиту своих трудовых прав, свобод и законньIх интересов всеми, не

запрещенными законом способаrrли.

п) на предоставление предусмотренньтх Трудовым кодексом рФ гарантий при

прохOждении диспансеризации.
р) иные црава, IIредусмоТренные трудовым законодательством и иными нормативными

прЕtвовымИ актаIuи, содержаЩими нормЫ трудовогО права, локальными нормативными актами,

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
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4. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель обязан:
а) ознакомить Работника с порученной работой по должности, условиями и оплатоЙ

труда, разъяснить Работнику его rтрава и обязанЕости;
б) соблюдать законодательство о труде Российской Федерации и иные нормативные

правOвые акты, локальпы9 нормативные акты, условия соглашеший и труловьж догоВорОВ;
в) соблюдать общие требования шри обработке персонаJIьньIх данньтх РаботЕика и

гарантии их защиты в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерашии;

г) предоставлять работЕика]и работу, обусловленную трудовым договорОМ;

д) обесrrечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены
труда;

е) организовать труд Работников на закретrленньIх за ними рабочих местах, обеспечив иХ

необходимьпли оргтехшикой, оборудованием, канцеJuIрскими принадлежностями И

документацией, необходимыми дJuI исполнениjI ими трудовьD( обязанностей;
ж) контролировать ооблюдение труловой дисциплины, применять меры воздеЙствия к ее

нарушитеJUIм;
з) ооблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты и материального

стимулирования труда, начисJu{ть и выплачивать заработную плату в у9таIIовленные ароки;

у) способотвовать повышению квалификации Работников, совершенствоВаниЮ Их

профессиональньD( навыков ;

к) повышать моральную и материальную заиЕтересованность работников в ре3улЬТатах
личного труда и общих результатах работы коллектива, поддерживать, развивать и пооЩРЯТЬ

инициативу и творческую активпость работников;
л) обеспечить государственное социальное страхование всех работников и выгIлату

социальньD( льгот, шредусмотренньж действующим законодательством РОССИйСКОй

Федерации;
м) своевременно выполнять предЕисания гоаударств9нньж надзорньж и KorlTpoJIьEbD(

органов, уплачиваТь штрафы, наложенные за нарушеЕия законов, иньD( нормативЕьD( правовьD(

актов, содержащих нормы трудового права;
н) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том

числе законодаТельством о опециаJIьной оценке условий труда, и иIlыми нормативЕыми

правовыми актаN{и, содержащими нормы трудового права, коллективныМ ДОГОВОРОМ,

соглашIениями, локальными трудовыми актаNIи и трудовыми договорами.

4.2. Работодатель имеет право:
а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работпиками в порядке и на

условиях, которые установлены трудовым законодательством Российской ФеЛеРаUИИ.

б) требовать от Работников Организации выполнения ими обязательств, взятьIх на себя

согласно трудовому договору и конкретной труловой функции;
в) требовать от работников Организации соблюдения трудовой дисциплины, режима

рабочегО временИ и отдьIха, надлежаIцегО исполнениЯ работникамИ своих трудовых
обязанностей и соблюдения норм, устаповл9цных настоящими Правилами;

г) требоватЬ от Работника возврата вьцанньIх ему дJUI выполнония профессиоиальньD(

обязанностей технических средств, принадлежащих Обществу на правах собственпости, в том

числе в оудебном порядке;
д) применять к РаботникаI\,I меры дисциплинарного воздействия за нарушеЕие ими

дисциIIлины труда;
е) поощрятьРаботниковзадобросовестныйэффективньйтруд;
ж) приниматЬ локаJIьные нормативНые актЫ и требоваТь от РабоТникоВ их соблюдения,

в том числе требовать от Работников соб.гподения зацретов на:
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_ использование в личIIьD( целrIх инструмеЕтов, приспособлений, техIIики, оборудоваЕия,

документации и иньD( Qр9дств, в том числе сети Интернето предоставденньIх

работодателем работнику для исшолнения трудовьIх обязаrrноотей;
- использов€lние рабочего времени длrI решения вопросов литIного характера, в том числе

для личньж телефонньrх разговоров, компьютерньж игр, чтения книг, газет, иной
литературы, не связанной с труловой деятельностью работника;

- курение в помещениях офиса, вне оборуловаIIньIх зон, uредназначеЕньIх длrI этих uелей;
- улотребление в рабочее время алкогольньIх напитков, наркотич9ских и токсичеQких

веществ.
з) требовать от Работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоТ9,

соблюдать контрольно-пропускной режим ;

и) требовать от Работника вежливого пов9деIlия и не допускать:
- грубого поведениrI;
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам

пола, возраста, расы, национаJIьности, языка, гражданства, социального, имуществеЕногО
или семейного rrоложения, политических или религиозньтх предпочтепий ;

- угроз, оскорбительньrх вьтражений или реплик, действий, препятствующих нормальному
общению или провоцирующих противоправное поведение.

к) осуществJUIть иные права, предусмотренЕые трудовым законодательOтвом и иЕыми
нормативными правовыми актаN,Iи, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актаN{и, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

5. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

5.1. В соответствии с действуюIцим зЕIконодательством для работпиков организации

устанавливается цятидневII{uI рабочм неделrI с двумя вьIходными днями (суббота и
воскресепье). Прололжительность рабочего времени составшIет 40 часов в неделю.

3,Z, Продолжительность рабоrе.о дня в Обществе установлена с 9 До 1800

Продолжительfiостъ рабочего дня, непосредственно предшествующего вьтходному илИ
шраздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.

5.3. В течение рабочего дня работнику предоставJuIется перерыв дJuI отдЬD(а и
питания продолжительностью один час, который не включается в рабоче9 время и оrrлате не

подлежит.
Перерыв предоставJuIется установленной продолжительностью в период с 12.00 дО 15.00,

конкретное BpeMrI Работник согласовывает Q непосредственным руководит9лем.
Если продолжительность ежедневной работы иди смены работника не превышает ЧеТыРех

часов, перерыв дJUI отдьD(а и питаЕия ему не предоставляется.
5.4. Иной режим рабочего времени и времеЕи отдьIха может быть установлен трУДОВЫМ

договором с работником.
5.5. Учет рабочего времони ведется ответств9нным лицом Работодателя на ВС9х

состоящих в штате подразделения работников.
5,6. Работа вне рабочего места (посещение rIреждений и организаций, команлировКи)

производится по разрешению непосредствеЕного руководитеJuI Работника. Запись о времени

отсутствия и места назначения заносится в <ЖурнtlJI гIрисутствия в офисе сотрУДниКов)).

5.7. При совпадении вьIходпого и праздничного дня, вьIходноЙ день перецосится на

следующий после праздничного рабочий день, если ино9 не предусмотреЕо законодательстВоМ
Российской Фелерачии.

5а. РДБОЧЕЕ, ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ

5а.1. .ЩлЯ педагогиЧескиХ работникОв устанаВливается 36-часовая рабочая Еоделя и

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностъю 42 календарньIх дня.
5п.2, График работы педагогических работников устанавливается в соотвеТствиИ С
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расписанием заIIятий и положениями п. 5а.1.

5а.3. В оатаJIьном, что пе урегулировано рtlзделом 5ао к педагогическим работникаl,t
применяются общие полож9ния Еастоящих Правил.

б. врЕмя отдыь

б.1. ВремЯ отдьжа - BpeMrI, в течение которог0 работник свободен от иQполнения трудовьIх

обязанноСтей И которое он можеТ исIIользоВать по своему усмотрению.
6.2. Видалци времени отдьIха явJuIются;

- перерывы в течеЕие рабочего дЕя (смены);
- ежедневный(междусменный) отдьж;
- выходные дш (еженелельный непрерывIIый отдьгх);

- нерабочие праздничные дни;
_ отпуска.

б.3. ВсеМ работника:rл предосТавJI;IютсЯ вьIходЕые дни (еженедельпыЙ непрерывный

отдьD(). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставJUIются два вьтходньж дня в

неделю - суббота и воскресенье.
6.4. РаботНикам предОставляютСя нерабочИе праздниЧные днИ в соответСтвии с Труловьш,t

кодексом РФ.
привлечение работников к работе в вьтходЕые и нерабочие пра3дничцые дIи

производится с их письменцого согласия, по письменному распоряжению работодатеJUI и

только в сJгrIмх, предусмотренных Труловым кодекоом РФ.
6.5. Работника:rл Организации шредоставJUIется основной оплачиваемый отпуск

IIродоJIжительностью 28 календарньrх дней. опда.шrваемый отпуск предоставJUIется Работнику

ежегодно.
В отдельньБ слуIмх, uредусмотренЕьIх Трудовышr код9ксом РФ, иньпr,tи федеральными

закона},Iи, работникУ предоатавЛяетсЯ ежегодньй ооновной оплачиваемый отIryск

продолжительностью более 28 календарньж дней иJIи в рабоwIх днях.
6.6. Право на использование отlrуска за первьй гол работы возникаеТ у РаботнИка пО

ист9чении шести месяцев его непрерывной работы У данного Работодателя. По соглашеЕию

сторон оплачиваемьй отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести

месяцев.
6,7, ОчередностЬ предOставлеIrиЯ отпускоВ устаJIавливается Графиком отпусков

организации, которьй уruър*лu.тся р}ководителем Организаuии, с учетом производственной

необходимости и возможности, а так же похелаший Работников. Не по3днее 15 декабря

текущегО года РабОтник долЖен сообщИть о своИх пожелаЕиях в отношении отпуска на

следующИй каленлаРньй гоД своемУ неuосредСтвенномУ р}ководиТеJпо иJIи напрямую в отдел

кадров, определиВ м9сяЦ и шродолЖительfiость каждой части отпуска, дJUI составления Графика

отпусков.
6.8. О времени начаJIа отпуска Работник должеЕ быть извещен псд рOспись не пOздЕее чем

за две недели до его начала.
6.9. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должЕа быть не

менее 14 календарньrх дней.
6.10. отзьтв Работникаиз отпУскадопускается только с его согласия. Неиспользованн€UI в

связи с этим часть отrryака должна быть предоставлена по выбору Работника в улобное для

него время в теч9[Iие текущого рабочего года или присоединена к отпуску за слелующий

рабочий гол.
6.11. Работникам, направленным на обуrепие Работодатедем иlIИ постулившиМ

самостоятельно на обутение по имеющим государствецную аккредитацию програI\{маI\{

бака;lавриата, програМмаI\,l специалиста или програ]\{маN,I магистратуры по заочной и 0чно-

aчо*"ой формам обуrения И успешно осваивЕtющим эти програr\{мы, Работодатель

предоатавляет дополнительные отпуска с сохранением средЕего заработка,
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6.12. СверхурочнЕUI работа вместо пOвышенной оплаты по желанию Работника может

комшенсироваться предоставлением дополнительшого вр9мени отдьD(а.

6.13.ПриУВольненииРаботникУВыпJIаЧиВаеТсяДенеЖнмкоМпенсаЦиязаВсе
неиспользованные отпуска.

По письменномУ зzuIвлениЮ Работника неиспользованные отгryска могут быть

пр9доставлены ему с последующим увольнеЕием (за искrпоче}Iием слrIаев увольнения 3а

виновные действия). При этом днем увольнения считается пооледний де}Iь отпуска.

при увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим

увольнением можеТ предоставJUIться и тогда, когда время отпуска полностью или частично

вьIходиТ за пределы срока этого договора. В этом ал)чае днем увольпения также считается

последний день отпуска.
б.11. ПО семейныМ обстоятелЬстваМ и другим увФкительным причинам Работнику шо его

письменному заrIвлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и

работодателем.

7. ОПЛАТА ТРУДА, ЛЬГОТЫ, ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ

7.1. оплата труда, льгот, комtlецсаццй п выплат социального характера работников
Организаuии произВодятся в соответствии с законодаТельством Российской Федерации и

локальными нормативными актами. Условия оплаты труда указываются в трудовом договоре
Работника.

7'.2. Заработная плата Работникам Организации выплатIивается два рша в месяц.

Расчетньгми днями длrI полr{ения заработной платы работниками явJUIются 15 и шоследнее

число каждого месяца.
за первый месяц работы вIIовь IIринятым в Организацию Работникам заработная плата

выплачивается в устаЕовленные настоящими Правилами расчетные дни, пропорционitльно

отработанному времени.
7.3. ПрИ совпаденИи днЯ выплатЫ с вьIходным или нерабочим праздничным днем выплата

заработной платы производится HaKaH}rHe этого дшя.
7.4. оплата отпуска производится не поздЕее чем за три дня до его начала.

7.5. ПрИ прекращеНии трудовОго договоРа выплата всех сумм, причитающихся Работнику

от РаботоДателя, производится в день увольнения Работника, Если Работник в день увольнения
не работал, то соответствующие суммы должны быть вьшлачеЕы не позднее след},ющего дня

после предъявления роленньпд Работником требования о расчете.
В случае 0пора о размерах сумм, причитающихся Работнику при увольнении, Работодатель

обязан в указанньй в настоящей статье срок выплатить не оспариваем}.ю им сумму,

7,5. Выплата заработной платы Работникам производится в наличной денежной форме
(ва,чюта Российской Федерации - рубли) в бухгалтерии Оргапизаuиио шlбо в безналичной

форме путеМ перевода денежшьIХ средстВ в кредитную органиЗ&ЦИЮl в которой у Работника

ornpur' банковский счет, реквизиты которого Работник предоставляет Работодателю.

работник вправе заменить кредитн}то организацию, в которую должна бьтть переведена

заработная плата, сообщив в письменной форме Работодатешо об изменении реквизитов для

перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дЕя выплаты

заработной платы.
7.6. Из заработной платы Работника моryт производится удержания в сл)п{аjIх,

предусмотренных закоподательством Росоийской Федерачии,' 
7.7. Направление Работника на обуrение с отрывом от работы ооуществлr{ется на

осЕовании распоряжения (приказа) и шриравнивается к служебной командировке, При

направлении работников на обуrение без выезда в другую местность оплата комаЕдировочньIх

расходов не производится.
7.8. Работники Организаuии пользуются правом полуrения пособий, льгот, гарантий и

компенсацийо предусмоТренньD( законодаТельством Российской Федераuии, локальными

нормативными актаIvIи Организации.
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8. поощрЕния

8.1. 3а добросовестЕое исполнеЕие трудовьIх обязанностей, шродолжительную и
безупречную работу, выполнение особо важшьIх заданий и других достижеЕий в работе моryт
применяться следующи9 виды поощрения Работника:

- объявление благодарности;
- выплатапремии;
- награждение грамотой;
- снятие ранее наложенного дисциплиfiарного взыскания.

,Щопускается использование н9скольких мер поощрения.
8.2. Поощряет Работника руководитель Организации по собственной инициативе или Еа

основt}IIии представления непосредственного руководитеJuI Работника.
8.3. Поощрения объявJuIются приказом, доводятся до свед9ния всего коллектива и

заносятся в трудовую книжку Работника.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА СОВЕРШЕНИЕ ДИСЦИШЛИНАРНОГО
ПРОСТУПКА

9.1. За совершоние дисциплинарного проступка, то есть неисшолнение или нонадлежащее
исполнение работником по его вине возJlоженных на него трудовьrх обязанностей и нар}'шение
настоящих Правил, к нему может бьтть применено дисциплинарное взыскание в соответствии
и в порядке, установленным Труловьrм кодексом Российской Федерации, а именно:

- заN,Iечание;

- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
9.2. Налагает дисциплинарное взыскание на Работника р}ководитель Организаuии по

собственной инициативе или на основании представления непосредственного руководитеJuI
Работника.

.Що применения дисциплинарного взыскания от нарушитеJuI трудовой дисциплины его

неrтосредственным руководителем должны бьrгь затребованы объяснения в IIисьменной форме.
В слr{ае отказа Работника дать указанные объяснения или непредоставлеЕие данньD(
объяснений в течение двух рабочих дней составляется Акт (ПриложеЕие JS 1 к насТОЯЩИМ

Правилал,l). Непрелоставление или отказ Работника от предоставления объяснений не является

препятствием для применения дисциплиЕарного взыскания.
9,4. ,,Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со ДнЯ

обнаружения простуттка, не считrul времени болезни Работника или пребывания его в отпУске.
9.5. ДисципJмнарное взыскание не может быть примеЕено позднее шести месяцев со Дня

совершения простуIIка, а по результатаN4 ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные
сроки не включается время производства по уголовному делу.

9.6. За каждое нарушение дисципдины труда может быть применеЕо тодько одно

дисциплинаршое взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны rIитыватЬся
тяжесть совершенного простуrrка и обстоятельства, при которьIх он совершен.

9.7. Работодатель обязан оформить дисциплинарное взыскание прикЕlзом по общесТВУ с

укшанием мотивов его применения и в течение трех рабочих дней со дня издания приказа

ознакомиТь IIоД роспись Работника, к которому применено дисциплинарное взыскание. В
случае отказа Работника ознакомиТся rrоД росписЬ с указанным приказом, составляется Акт
(Приложение Jф 2 к настояrцим Правилал,r).

9.8. Применение дисциплиНарногО взыскания не освобождает Работника от материальной

ответственности за ущерб, lrричиненный Обществу по его винg, в слrIаях, предусмотренньD(

действ}тощим законодательством
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9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не булет
подвергн}т новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

9.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания
имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или трудового коллектива.

9.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в

л.7.|. настоящих Правилах (кроме последнего), к Работнику не применяются.

1 0. мАтЕриАльнАя отвЕтствЕнность

10.1. Материальнм ответственность сторон трудовьIх отношений наступает за ущерб,
приtIинеЕный ею другой стороне в результате ее виIIовного противоправIIого поведеЕиrI
(действия иrшr бездействия), 9сли иное fiе IIредусмотрено трудовым законодат9льством или
иными федермьными законами.

10.2. Работодатоль вправе привлечь работника к материtlJIьной ответственности в порядке,

установленном Труловым кодексом РФ и иныпли фелеральными закона}.{и.

10.3. Расторжение трудового договора после причипепия ущерба не влечет за собой
освобождение работЕика от материЕlJIьной ответственностио предусмотренной Труловым
кодексом РФ или иными фелеральными закона},Iи.

10.4. Работник, причинивший прямой действительпый ущерб работодателю, обязан его
возместить. Неполуrенные доходы (упущенная вьгола) взысканию с работника не подлежат.

10.5. Работник освобождается от материальной ответственЕости, если ущерб возник
вследствие:

- действия нопреодолимой силы;
_ нормальногохозяйственногориска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неиспоJIнения работодателем обязанности по обеспечеЕию надлежащих условий дtlя

храЕения имуществ4 вверенного работнику.
10.6. За причиЕенньй ущерб работник Еесот материальную ответственпость в пр9делt}х

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Труловьшл кодексом РФ или
иными фелера.шьными законап,{и.

10.7. В сл}чаrж, предусмотреЕньIх Трудовьпr.r кодексом РФ или иными фелерапьньшrлИ
законаN{и, на работника может возлагаться материальнаJI ответственЕость в полном размере
причиненного ущерба. Полная материальнаJI ответственность работника состоит в его

обязанности возмещать приtIинонный работодателю lтрямой действительный ущерб в полноМ

р€вмере.
10.8. Письменные договоры о гtолпой индивидуальной йли коллективной (бригаднОЙ)

материаJIьной ответственшости могуI заключаться с РаботникаIчIи, достигшими вОЗраста

восемнадцати лет и непосредственно обслrуживаrощими или использующими ДенеЖнЫе,
товарные ценности или иное имущество.

10.9. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления
шричины возникновениJI ущерба, В слуrае отказа или щлонения работника от тrредставДеЕиЯ

указанного объяснения составJuIется соответствующий акт.
10.10. Взыскшrие с виновного Работника суммы причиt{енного ущербц не превышающеЙ

средцего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение
может быть сделано не позднее одЕого месяца со дпя окончательного установления
работодателем размера причиненного Работником ущерба.

10.11. Если месячпый срок истек или работник не согласен добровольно вOзместить

причиненный работодателю ущерб, а с}а{ма причиненного ущерба, подлежащаJI взыскаЕию с

работника, превышает его срелний месячный заработок, то взыскЕtние может осуществJuIться

только судом.
10.12. Работник, виновный в причинении ущерба работодат9лю, может добровольно

возместить его полностью иIм частичIIо" По соглашению сторон трудовогО договора
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допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник представляет

работодателю письменное обязательство о возмеIцении }щерба с указанием конкретньж сроков
платежей. В случае увольнения Работника, который даJI письменное обязательство о

добровольном возмещении ущерба, но отказаJIся возместить указанный ущерб, непогашеннаlI
задопженность взыскивается в судебном порядке.

10.13. С согласия работодателя работник может передать ему для возмеЩения
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное иМУIцеСТВО.

10.14. Работодатель вIIраве привлечь работника к материальноЙ и дисциплинарноЙ
ответственности одновременно.

10.15. Работодатель несет материальЕую ответств9Еность паред рабошIиком в порядке,

установленном Труловьшл кодексом РФ и иньпuи федеральЕыми закоЕами:
- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, приЕIитающихсЯ

работнику;
- заущерб, причиненныйимуществуработника;
- заущерб работникао который вOзник из-занезакопного лишения его работОдателем

возможности трудиться.
10.16. Работник направлJIет Работодателю заjIвление о возмещении ущерба. Работодатель

обязан рассмотреть поступившее змвление и принять соответствующаs решение В

десятидневный срок со дня его поступления. В слуrае Еесогласия с решением работодатеJuI или
неполrIения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в сУД.

1 1. БЕЗОПАСНОСТЪ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ

11.1. Проход Работников на рабочее место Организачии осуществJIяется rrо пропускам,
вьцаваемым Работодателем.

1 1.2. Работникам запрещается;
- передавать свой пропуск другим лицам;
_ проносить и провозить на объекты Оргашизации оружие, боеприпасы вЗрывчаТые,

биологически, химически, радиоактивно ошасные вещества.
11.3. РаботникаNI запрещается работать с конфиденциальной информачией в присугствии

rrосторонних лиц и работников, не допущенных к этой информачии.
11.4. РабОтники не должны без необходимости ocTaBJU{Tb включеЕными компьютеры,

разглашать пароли дJUI входа в систему.
11.5. РаботникаL{ запрещается самостоятельная ycTstнoBкa прогр€tп.{много обеспечения.

12. зАключитЕльныЕ положЕния

12.1. Разногласия между Работником и Работодателем по трудовым воtIросам раЗРеШаЮТСЯ
п}"теМ перsговоРов в поряДке, устанОвленноМ Трудовым кодексом Российокой Фелераuии и

иными федеральными законами, При невозможности )регулирования спора пут9м переговоров

он п9редается на рассмотрение судебных органов,
l2.2.настоящие Правила сохраняют свое действие в слrIае изменения состава, структуры,

наимеIIования органа управления Организациям.
12.3. РабоТники, незtlвисиМо от должностного шоложеЕия, обязапы проявлять вежJIивость,

уважение, терпимосТь, как в отIIошениях между собой, таки при общqнии с кJIиентаI\{и и

посетителlIми.
l2.4.B обществе принято обращаться к руководству по имени и отчеству и на кВьт>>.

12.5. С настоящими ПравилаtrЛИ ДОПЖны быть ознакомлены все работники Организации,

включшI вновь принимаемьIх на работу.
12.б. ОригинаJI IIастоящих Правил хранится в отделе кадров Организации.

L4



Приложение ЛЬ1
К Правилам внутреннего трудового раапорядка

АНО ДПО УЦ (УНИК)

г. Москва

Акт
об отказе в дачи письменного объяснения по существу совершенного

дисциплинарного проступка

(( ) 20 г.

(d ол эtс н о с mь, ф ал.ttм uя,
составил настоящий акт о IIижеследующем:

tl"лия, оmчесmво)

сегодня в
(время) (ллесmо)

в
прис},тствии

(dолсtсносmь, цн1,1цuалы, фшuлuя)

(dолэtсносmь,

соверulенноео
uнuцuальl, фамшtuя рабоmнuка,
duсцuппu н ар н о е о пр о сmупк а)

оmказавulеzося оm dqчu пllсьхlенноео объяснеrtuя по суu|есmву

свой отказ от письменньгх объяснений

МОТИВИРОВЕlJI
(uнuцuапьt, фамuлuя)

след},ющим:

(в проuзвольной форме uзлоасlлmь прuчuны оmкQза оm dачц объясненuй)
содержание настоящеГо акта подтверждают следующие работники

(dолсtсносmь) (поdпuсь, dаmа) (uнuцuааы, фамuлuя)

(dолэtсносmь) (поdпuсь, Dаmа) (uнuцuапьt, фамшпuя)

Настояlций акт составил

(dолэtсносmь) (поdпuсь, dаmа) (uнuцuааы, фамшпuя)
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Прилонсение ЛЬ2
к Правилш,r впутрепнего трудового распорядка

АНО ДПО УЦ кУНИК>

Акт
об отказе в ознакомлении с приказом о наложении дисциплинарного взыскания

г. Москва ( ) 20 г

(d олэю н о с mь, ф алl uлlп,
составил настоящий акт о нижеаледующем:

utия, оmчесmво)

сегодня в
(вре.лlя) (месmо)

в
присугствии

(dолэtсносmь, uнuцuqлы, фал,ltлuя)

(d ол ас н о с mь, uнuцu a]l bl, фамuлчя рабоmнuкq, оmкqзавulеzося оm ознqкомленuя с прuказом)
откrвался от ознакомления с прикtвоМ о наложении дисциплинарного взыскания Ns от( ) 20 г
Содержание настоящего акта подтверждают следующие работники

(dоласносmь) (поdпuсь, dаmа) (uнuцuальt, фаuuлuя)

(dолэtсносmь) (поdпuсь, dаmа) (uнuцuапьt, фамшuя)

Настоящий акт составил

(dолсrcносrпь) (поdпuсь, dаmа) (uнuцuаrt.ьt, фамшпuя)
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